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I. HUONG DAN CHUNG:

1. Khu vuc phuc vu ban doc:

- Khu vyc doc tai liéu Van héa ly luan (Van hoa, Phép luit, Kinh té, Lich
str, Dia 1y), phai thyc hién ghi phiéu yéu cau dé muon tai licu;

- Khu vyc doc tai liéu Nghé thuat (Am nhac, San khau — Dién anh, Thiét ké
thoi trang), phai thuc hién ghi phiéu yéu cau dé muon tai liéu;

- Khu vuc doc Bao — Tap chi, Tai li€éu van hoc tu chon;

- Khu vuec tra ctru Internet mién phi.

- Phong muon Gido trinh, tai liéu hoc tap: ban doc mua tai li€u thanh toan
theo gia bia.

2. Thé ban dgc: La thé cua can by giang vién va hoc sinh — sinh vién do
Phong Chinh tri-Cong tac HSSV cp.

3. Tra ciru tai liéu: Ban doc co thé Iwa chon tra ctru tai liéu hé théng tra cliru

sau:
- H¢ théng danh muyc tai liéu, thu muc thong bao sach mai, thu muc chuyén
e .
- Tra ctu trén phan mém quan ly thu vién Ilib.Easy va phin mém
Greenstone.

4. Mugn tai liéu:

- Ban doc muwon doc tai ché: phai ghi Phiéu yéu cdu muon tai liéu. Ghi day
du, rd rang chinh x4c, cac thong tin vé tai liéu da chon theo miu in sin va dua cho
can bo tai quﬁy sach ma ban can mwon. Mbi 1an mugn t6i da 3 cudn tai li€u (cdn
bé thu vign va ban doc phdi kiém tra tinh trang tai liéu truwéc khi mwon - tri).

Madu phiéu yéu cau:



PHIEU YEU CAU
Ho va tén: Nguyén Vin A
Lép: Pai hee QLVHK1 Khoa: Viin hos — x hgi

Ky hiéu Tén tai liéu
Ghi ky hiéu Ghi tén tai liéu
cia tai lisu —7" YN tén tac gia
Pic diém Ngay ...... thang.......ndm 20
0 Sach dang XL Ky mwon Ky tra
J Sach ban

- Ban doc mwon vé nha bao gom toan bp CBGV: dugc muon tai liéu vé
nha, mdi 1an muon khong qua 3 tai lidu thoi gian t6i da khong qua 10 ngay, néu
qua han 01 ngay ndp phat 2000d/1 ngay. Tai liéu bi hu hong, tay xo4, ké v&, rach,
bi mat ban doc phai dén bu bﬁng chinh tén tai liéu muon

*Luuy:

- Ban doc khéng dwoc phép ldy phiéu muc luc ra khéi é tra ciru, néu khong
7o truc tié'p lién hé véi can bé thue vién dé dwoc huong dan.

- Sau khi sir dung ddt 6 phich diing vi tri theo sé dwoc ghi trén ti.

- Néu lam hir hong phiéu muc luc ban doc phdi dén bi theo quy dinh.

- Ghi ro ngay thang va ky xac nhan mwon — tra theo quy dinh.

5. Ky hi¢u cua tai li¢u:

Tai liéu trong thu vién Nha trudng dugc phén loai theo Quy tic va ciu tric

ctiia khung phén loai thip phan Dewey (DDC ban 14 rat gon), gdm 10 16p chinh

sau:
000-009 Tin hoc, thong tin va tac pham tong quat
100-199 Triét hoc va Tam 1y hoc
200-299 Ton gido

300-399 Khoa hoc xa hoi
400-499 Ngon ngir
500-599 Khoa hoc tu nhién




600-699 Cong ngh¢
700-799 Ngh¢ thuat
800-899 Van hoc

900-999 Dia ly va Lich str

II. HUONG DAN TRA CUU TAI LIEU TRONG DANH MUC PE TAI
LIEU, THU MUC THONG BAO SACH MOI, THU MUC CHUYEN:
2.1. Danh muc tai liéu:

- Danh muc tai liéu hay con goi 1a muc luc in thanh sach. Tai thu vién toan
bo thong tin vé tai liéu duge in trong danh muc tai liu.

- Trong danh muc tai liéu dugc sip xép theo tirng mon loai nhu: Am nhac,
M§ Thuat, Van hod, Du lich, Thong tin, Van hoc, Dia 1y, Dia chi...

- Trong tirng mén loai cac tai lidu dugc sip xép theo van chir cai cia tén tai
liéu.

- Vi du vé cach tim kiém thong tin vé tai liéu trong danh myc tai liéu:

Budc 1: Ban doc mudn tim tai liéu c6 nhan dé “Hinh théc Am nhac”

Budc 2: Ban doc tim dén danh muc tra ctru quyén 2, tra vao chu dé Am
nhac, xem linh vyc tai liéu Am nhac duoc bat dau tir trang bao nhiéu sau do ban
tim dén s trang va tra theo van chit cai H va tim dén tai liéu c6 nhan dé “Hinh
thirc am nhac”.

Budc 3: Ghi thong tin ddy du cua tai liéu ban doc can muon vao phiéu yéu
cﬁu, gl phiéu yeéu clu va nhan tai li€u tir can bo thu vién tai khu vuc doc tai liéu
linh vue nghé thuit.

2.2. Thu muc thong bao sach méi: Gioi thi¢u nhitng tai liéu méi dugc bd sung
vao thu vién.

- Trong thu muc thong bao sach méi tai liéu dugc sip xép theo tirng mén
loai nhu: Am nhac, My¥ Thuat, Van hoa, Du lich, Thong tin, Van hoc, Dia ly, Bia
chi...

- Trong tirng mon loai céc tai liéu dugc sip xép theo van chit cai cua tén tac

* 2

gia.

- Vi du: Tim kiém thong tin vé tai liéu trong thu myc thong bao sach méi:

3



Budc 1: Ban doc mudn tim tai liéu c6 tén tac gia “Tran Thuy Binh” voéi
nhan d8 tai liéu “ Gido trinh thiét ké quin 40”

Budc 2: Ban doc tim dén thu muc thong bao sach mai, tra vao chu dé My
thudt, xem linh vuc tai liéu My thuat duoc bat dau tur trang bao nhi€u sau d6 ban
tim dén s6 trang va tra theo van chir cai T va tim dén tai liéu co tén tac gia “Tran
Thuy Binh” v&i nhan dé tai liéu “ Gido trinh thiét ké quan 40”

Budc 3: Ghi thong tin ddy du cua tai liéu ban doc cdn muon vao phiéu yéu
Cﬁu, guri phiéu yéu clu va nhan tai liéu tir can bo thu vién tai khu vuc doc tai liéu
linh vue nghé thuit.

2.3. Thue muc chuyén dé: Gidi thiéu nhiing tai liéu theo ting linh vuc dao tao cua
truong.

- Trong thu myc chuyén dé tai liéu duoc sip xép theo tirng chii dé hay linh
vuc dao tao nhu: Am nhac, My§ Thuat, Van hod, Du lich, Thong tin,...

- Trong tirng mon loai céc tai liéu dugc sdp xép theo van chit cai cla tén tac
gia.

- Vi du: Tim kiém thong tin vé tai liéu trong thu muc théng bao sach moéi:

Budc 1: Ban doc muén tim tai liéu co tén tac gia “Pao Ngoc Dung” voi
nhan d8 tai liéu “Thuat ngir Am nhac”

Budc 2: Ban doc tim dén thu muc chuyén dé quyén 2, tra vao chi dé Am
nhac, xem linh vyc tai liéu Am nhac duoc bat dau tir trang bao nhiéu sau do ban
tim dén s trang va tra theo van chit cai P va tim dén tai lidu c6 tén tac gia “Pao
Ngoc Dung” véi nhan dé tai liéu “Thuat ngir Am nhac”

Budc 3: Ghi thong tin ddy du cua tai liéu ban doc can muon vao phiéu yéu
cau, gl phiéu yéu cAu va nhan tai liéu tir can bd thu vién tai khu vue doc tai liéu
linh vuc nghé thuat.

III. HUONG DAN TRA CUU TAI LIEU TREN PHAN MEM QUAN LY
THU VIEN ILIB.EASY:

Buwéc 1: Ban doc Iya chon may tinh stir dung dé tra ctru tai liéu theo tung chu
de cu the. ~

Budc 2: Ban doc nhan phai chudt, chon Open viao biéu tugng Ilit..u?!aar.:h (1)

trén man hinh Desktop, xuét hién giao dién Tim kiém dir liu (2).
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Buwéc 3: Trén giao dién tiéu chi tim kiém, ban doc c6 thé lira chon 1 trong 6

6 dé dua ra diéu kién tim kiém:
- O (1): Tim theo Nhan d& cua tai liéu;
- O (2): Tim theo tén Nha xuét bén;
- O (3): Tim theo chi s6 phén loai (theo khung phan loai Thap phan Dewey-

DDC);

- O (4): Tim theo Tén tac gia cua tai lidu;

- O (5): Tim theo Nam xuét bén cua tai liéu;
- O (6): Tim theo Tir khéa cua tai liéu.

Nhan trai chudt, chon nat Piéu kién méi dé bo qua diéu kién hién thoi.
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Bude 4: Nhin trai chudt vao nit Tim kiém dé tim tai liéu, xuét hién khung

hoi thoai két qua tim kiém, danh sach tai li¢u dugc sap x€ép theo van chir cai tén tai

liéu:



He thing
TIEU CHITIM KIEM
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O 7 100k quan the gidi Hadi Anb &N haé Thang tin 2007 09 En 2
[] 33 70bi 3nldn cha thé gidi oo dai Fagan, Brian M M thuat 2004 330 290t 3
444 Cap co da { Reeves, Nicholas M thudt 2004 932 320t 3
[ 49 Atantich nén vEn mink d3y bi 3n 43 Andraws, Shilsy Thé gidi 2007 930 364t 2
[ 94 Cacniénwan minh « dai trén the gid Nguwén Yan Khang Wan hoa 1938 930 315t 7
[] 339 Kjtich v&n minh thé giti Houpér Y3n Husn Meb. Hai Phing 2008 a09 375t 2
[J 380 Les origines de la civilisation technigr Daumas, Maurice Fiesses Universitaires de Fran 1362 930 B521r. 1
[ 413 Lich sl w3n minh nhan laai Havkes. Jacquetta & hod Thang tin 2001 909 1087 1
[ 414 Lich sil van minh phddng Tay Chambers. Mortimer Wan hoa Thang tin, 2004 930182 12841r 4
[ 418 Lich st v3n minh the gigi Stavnianos, 5. Lao d8ng 2007 09 1039 1
[ 416 Lich il vEn mink Trung Quée Durant, il Bailwoc S pham Tp, HE Chit 1990 930,51 305k, 3
[0 417 Lich sil w3n minh va céc tigu dai Tn. Dudng Nage Diing Mub Ting hdp Tp. HE Chi Min 2004 Q09,51 260, 3
[ 453 Minh hoa the kj x5 Glennon, Lormaine Niub. Téng hdp Tp. Ha Chi kir 2008 909,82 1258 4
[J 476 Men van minh Chau M Wan 5inh Nogupén MNxb. Tiz 2004 909.78 271 4
[ 526 Mhilna bi 8n ciia nén van minh cé th Noupén Hoana Bigp an hod Thang tin 2005 930 289t 5
[] 537 Mhilng nén van minh e 16 o8 wia - B4 Pinh Lang Quan dai nhén dan 2005 938 183t 3
[ 538 Nhing nén vEn minh e @ of wla- Birh Trung Kign Qun & nhén dan 2005 939 1254, 5
[ 533 Nhilng nén van minh thé gisi Kgd Van Tuyén Wan hod Thang tin 2008 330 340, 2
[] 540 Mhilng n&n van minh the gisi Mad van Tupén &N hod Thing tin 2008 930 204k, 2
[ 541 MNhilng nén van minh thé gidi Higd Van Tupén Van hoa Thang tin 2006 930 408t 2
[ BO00 Rome dé quic hiing manh rhat Rodgers, Nigel Phu il 2008 937 127k, 8
[ B11 54 wacham cla céc nén vBn mink  Hugtigten, Sarmuel Laa d8ng 2003 g30 483t el
[ 22 Thanthoa cic nin van minh sla Hoguyén Dic Ta Wan hoda Thang tin 2004 3382435 234w, 10
[ 627 Th giti 5000 nam Chu Hilw Chi & hod Théng tin 200z 303 052, 4

KBt qua fim kim [33]

chon nat Xem chi tiét biéu ghi, xuét hién khung hdi thoai thong tin veé tai liéu.

Buwdéc 5: Ban doc nhan trai chudt vao 6 vuong v lura chon tén tai liéu, nhan

Nhén chon 1% _| (06¢ trén bén phai) dé thodt khoi bidu ghi hién thovi.
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Budc 6: Trong khung SOAN THAO BIEU GHI DU LIEU, ban doc ghi
thong tin vao phiéu yéu cau:

- Tai 6 Ky hiéu ban doc ghi Chi s6 phan loai (1) cia tai liéu;

- Tai 6 Tén tai liéu ban doc ghi Nhan dé (2) cua tai liéu, do cé trudng hop
c¢6 nhiéu cudn sach co cung tén Nhan dé, ban doc phai ghi ca Ho tén c4 nhan (3)
sau nhan dé cua tai liéu.

Vi du: Ban doc ¢6 nhu cau tim cudn tai liéu c6 nhan dé& “4i Cdp ¢ dai” cua

tac gia Reeves Nicholas, ghi theo mau phiéu yéu cau nhu sau:

Ky hiéu Tén tai li€u

932 Ai Cap co dai, Reeves Nicholas

Buwéc 7: Ban doc giri phiéu yéu cau va chd nhan tai liéu tir can bo thu vién
(can bo thu vién va ban doc phai kiém tra tinh trang cua tai liéu truoc va sau khi
nhan / tra tai liéu).
IV. HUONG DAN TRA CUU TAI LIEU TREN PHAN MEM Greestone

Bude 1: Vao man hinh chon biéu tuong Greestone

.

Chon biéu tugng Greestone

Bwéc 2: Chon bo suu tap



a | = &

Trangchi  Hwimg ddn  Thude tinh

B :
o gici thiéu
s
v
L1}
Ve
& TAL LIEW NOI SIH
timkiém nhan 3 téntdptin _ nhandé démuc tacgid ngay
Timtrong[toanvan  ¥|cho[mitsd T |ciim cac tir| Bt dau tim kiém

Gioi thigu vé b swu tap
Tap hop ludn an. fudn van. bai tip 16t nghiép. khéa ludn tot nghidp. tip bai giang chwrong winh dao tao. ede céng trinh nghién ciwu khoa hoe. &y véu héi thao. ede van ban cia meong
Tim kiém théng tin trong b§ swu tip tai lieu noi sinh nhu thé nio

C6 7 cach dé tim kifm théng tin trong bo st tp nay

Tim kiém céc tir lién quan xuat hicn trong doan vén bang cach nhan vae nut Tim kifm
Tim tai liéu theo Nhan @é bang cach nhan vao nit Nhan dé

Tim ti liéu theo Tén tép tin bang edch nhén vao mit Tén tip tin

Tim 131 Lidu theo Nhan dé bang cich nhan vao nir Nhan dé

Tim tai liéu theo Chu d2 bing cach nhan vio mit B muc

Tim tai liéu theo Téc gia bang cach nhan vao mit Tac gia

Tim tai liéw theo Nzay bang cach nlhdn vao mit Ngay

Bwdéc 3: Tra clu theo tac gia

o
.’/, ::acnn: [™ tailiew noi sinh X ‘ [ kétqua 1- Bchacautruy X
=

-10-0utf @ | 1 &

€& = G [ localhost/gsdI?a=q&ur=18hs=18e=q-010-00-off-tailieun--00-1----0--Odirect 4 50---20-about---00-3-1-00-0--4--0--0-0 3 L3

Trangchu  Hwémg ddn  Thude tinh

B
= 0 o
o tim kiém
S
v
U
T
= ~ ~ ~
A .
= TALLIEU NOI SINH
7 F:
timkiém nhandé t@ntaptin nhandé  démuc tacgid  ngdy
Tim trong [tac gid_ v|cho [mtsé v |cia céc tir[Boan Van Diing | [ BAt dEu tim kiém
céc két qua

$4 tir xuat hin: Van: 2, Diing: 4, D’o‘m: 4

6 tat liéu khdp voi cdu truy van

Gido trinh doc nhae hé trung cép ning khiéu dm nhaOe - lién théng l&n cao déng dm nhae chuyén mghiép tap 3
(Giao tinh doc nhae (TCNK- Lien thong) tap 3.pdf)

Gido trinh doc nhac hé trung cép nang khidu dm nhac - lin théng 1én cao dang chuyén nghiép tip |
(Giae trinh doc nhac tap IWTCNKAN)-Doan Dung.pdf)

@ Tim hiéu sw chuyén bién kinh té - xa héi Triéu Son Thanh Héa trong 20 nam déi méi 1986-2003
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‘@ Gido trinh doc nhae hé trung cap nang khicu dm nhac - lién théng 1én cao ding 4m nhac chuyén nghiép tip 2
(Giae trinh doc nhac (TCNK-len thong) tap 2 pef)

@ Gido trinh doc nhac hé trung cap nang khiéu dm nhac- li¢n thong 1én cao dang 4m nhac chuyén nghiép tdp 1
(Gige rinh doc nhac (TCNK.- Lien thong) tap 1.pdf)

f@ Bé an quan I dio tgo ngénh Quan 1f Van héa
(dle an guem Iy van hoa 28-8.doc moi.pdf)

Buwée 3: Tracltru theo chu dé
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TEEHEENOR

TAI LIEU NOI SINH

timkiém nhandé téntaptin nhandé  démuc
|l Trinh Tit Pat

téc gia  ngay

N Xay dung va phat trien nzuén hoe liéu phuc vu dao tao theo phuong thie tin chi tai Trung tam thir vién - hoc lifu trémg Cao dang Van hoa- Nehé thuat Thanh Hoa
(LU

[ VAN CH 2011-DAT pcf)

X | [4 localhost/collect/tailieun/ X

= & [ localhost/collect/tailieun/index/assoc/HASHET 5d.dir/d oc.pd

DAL HOC QUOC GLA HA NOI i
TRUGNG DAL HOC KHOA HOC XA HOI VA NHAN VAN
RSN

TRINH TAT AT

XAY DUNG VA PHAT TRIEN NGUON HOC LIEU PHUC VU
PAO TAO THEQ PHUONG THUC TIN CHI TAITRUNG TAM
THU VIEN = HOC LIEU TRUONG CAD DPANG VAN HOA-
NGHE THUAT THANH HOA

LUAN VAN THAC S¥ THONG TIN - THU VIEN

Ha Ngi-2011
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A [ Téc gia X | [ Tacgia
€ = & | D localhost/gsdi?e=d-010-00-off-bo+ suu+tap+giao+trinh%2c+tai+lieu +tham + khao--00-1----0--Odirect-10-- -4-------0-11--11-vi-50---20-about---00-3-1-0( & k&
[4-Bo suu tap giao trinh. tai lieu tham khao Trangchii  Hwéng dén  Thude tinh

i

timkiém  nhandé  ticgia  démyc  ngwdixudtban  ngay

|l Bii Thi Hii Yén

Tuyén diem du lich Viét Nam

(Tuyen dien du lich Viet Nam.pdf)

A [ Tac gia X ‘ [ Tac gia % | [ localhost/collect/bo suu t= X
€ = ¢ | [ localhost/collect/bo%20suu20tap%20giac%20trinh, %20tai%20lieu%20tham%20khao/index/assoc/HASHf3 bd dir/doc.pdf Qa [ 3

Tuyén diem

BUI THI HAI YEN

E-1 NHA XUAT BAN GIAO DUC VIET NAM

w

V. HUONG DAN SU DUNG INTERNET
- Buéc 1: Ban doc vao dang ky st dung Internet vao sb dang ky
- Budc 2: Ban doc nhan may va kiém tra may tinh

- Budc 3: Ban doc sir dung may tinh
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- Budc 4: Trude khi tra mdy tinh, ban doc phai tat hé thdng may va bao cho
can bo truc.
VI. TO CHUC DICH VU THONG TIN
6.1. Cac dich vu:

- Dich vu cho muon tai li¢u: Mugn tai liéu ban doc phai ghi phiéu yéu cau
muon tai liéu. Ghi déy du, ro rang chinh xéc, cac thong tin vé tai liéu da chon theo

mau in san va dua cho can bd tai quay sach ma ban can muon.

PHIEU YEU CAU
|3 (o2 IR 1< s SRR
LOD: i Khoa: .....cccevenene
Ky hi¢u Tén tai liéu
I hid Ghi tén tai liéu
Gk higu_y pien i i
cua tai liéu va ten tac gia
-
Pac diem Ngay ...... thang.......nam 20
) Sach dang XL Ky muon Ky tra
[J Sach ban
Vi du:
PHIEU YEU CAU

Ho va tén: Nguyén Viin Toan

Lép: PHSPMTK?2  Khoa: SPNT- TDTT

Ky hi¢u Tén tai liéu
Ghi tén tai liéu
~va tén tdc gid

Ghi ky hieu [ 970597 | Danh nhan dat Vigt: tap 2/ Nguyén Anh, o |
cua tai lieu | 5 . .
DIO7NH | Van Lang, Quynh Cu.- H.: Nxb. Thanh nién

306.597 | Vin ho4 Viét Nam tim toi va suy ngam/
V115H | Tran Qudc Vuong.-H.: Nxb. Vin hoa dan toc

Pic diém Ngay 10 thang 09 nam 2015
] Sach dang XL Ky muon Ky tra

12



] Sach ban Nguyén Vin Toan
- Dich vu bén tai li¢u giao trinh
- Dich vu photocopy, scan tai liéu:
+ Thu vién chi phuc vu photocopy tai liéu d6i véi hé thdng tai liéu trong thu
vién
+ Ban doc mudn photocopy tai liéu phai c6 phiéu yéu cau theo mau cua thu
vién va dién day du thong tin trén phiéu

PHIEU YEU CAU
(Photocopy, scan tai liéu)

|3 Lo 1< s SRR
LD e Khoa:....ooiiieeeee e
STT Tén tai liéu S§ trang | Thoigian | Thoi
j nhin gian tra
Ngay ...... thang.......nam.....
Ky xac nhin Trung tim TT-TV Ky ciia Ban doc
Vi du:

PHIEU YEU CAU
(Photocopy, scan tai liéu)

Ho va tén: Nguyén Viin A

Lép: DPHQLVHK3 Khoa: Van hod xa hoi
STT Tén tai liéu S trang | 1 hoigian | Thol gian
j nhan tra
1 Co sd van hoa Viét Nam/ Tran Quoc 15-30 Sang Chicu
Vuong 10/9/2015 10/9/2015
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2 Tim v€ ban sac van hoa Viét Nam/
Tran Ngoc Thém

45-90

Sang
10/9/2015

11/9/2015

Ky xdc nhan Trung tim TT-TV

Ky ciia Ban doc

Nguyén Viin A

TRUNG TAM THONG TIN — THU VIEN
TRUONG PAI HOC VAN HOA, THE THAO VA DU LICH THANH HOA

TRAN TRONG BE NGHI BAN BOC TiM HIEU KY

NOI QUY SU DUNG THU VIEN
TRUOC KHI SU DUNG CAC DICH VU CUA THU VIEN

XIN CAM ON VA CHUC THANH CONG!
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